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Cómo crear un documento accesible en Microsoft Word 2007 
Los consejos que se muestran a continuación se centran en el programa Microsoft Word 2007, 
pero la mayoría de ellos también se pueden aplicar a otros programas del paquete Microsoft 
Office. 
Los principales aspectos a tener en cuenta son: 
- El idioma del documento y de las diferentes partes del documento. 
- La estructura del documento, que esté correctamente estructurado y marcado con los 
estilos correspondientes. 
- El formato del texto, que ayude a su lectura. 
- Las listas, que sean realmente listas. 
- Las imágenes, que tengan un texto alternativo. 
- Y los enlaces, que estén correctamente marcados. 
Idioma 
Se debe definir el idioma principal del documento y los diferentes cambios de idioma que se 
produzcan. Definir correctamente el idioma es muy importante, ya que de ello depende que 
un lector de pantallas lea correctamente un documento. 
Para ello, se puede emplear la opción Definir idioma en el menú Revisar: 
 
Figura 1: Menú Revisar 
o  directamente se puede pulsar en el idioma en la barra de estado inferior: 
 
Figura 2: Barra de estado con la opción de idioma 
Al pulsar en esas dos opciones se abre un cuadro de diálogo en el que se puede seleccionar el 
idioma: 
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Figura 3: Cuadro de diálogo Idioma 
Se debe definir el idioma principal para todo el documento, pero también se debe definir para 
partes concretas del documento en el que se produzcan cambios en el idioma, como por 
ejemplo en citas escritas en otro idioma. 
Estructura del documento 
Se deben emplear los estilos (Título 1, Título 2, etc.) para crear una estructura lógica en el 
documento. Estos estilos se convertirán en las etiquetas de marcado adecuadas (por ejemplo, 
<h1>, <h2>, etc.) al convertir el documento a HTML o a PDF. 
 
Figura 4: Barra de selección de estilos 
Formato del texto 
Se debe emplear un formato del texto adecuado: tipo de letra, tamaño, color y contraste que 
facilite la lectura a todos los usuarios. 
Listas 
Las listas, ya sean numeradas o con viñetas, se deben crear como “verdaderas listas” y no de 
forma manual introduciendo directamente los números, guiones o asteriscos, ya que los 
productos de apoyo lo interpretarán como una serie de frases, pero no como una lista de 
elementos textuales relacionados. Las listas creadas correctamente se convertirán en las 
etiquetas de marcado adecuadas (por ejemplo, <ul>, <li>, etc.) al convertir el documento a 
HTML o a PDF. 
 
Figura 5: Selección del formato de listas 
5 
 
 
Figura 6: Cuadro de diálogo de listas 
Texto alternativo de las imágenes 
Microsoft Word 2007 permite definir un texto alternativo para las imágenes. Para ello, se 
selecciona la imagen, se activa el menú contextual (botón derecho del ratón o Mays + F10) y se 
elige la opción Formato de imagen. 
 
Figura 7: Menú contextual de una imagen 
En el cuadro de diálogo que se abre, en la opción Texto alternativo aparece un cuadro de texto 
en el que se puede introducir el texto que se quiere proporcionar como alternativa a la 
imagen. 
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Figura 8: Texto alternativo de una imagen 
Desgraciadamente, Microsoft Word 2007 no ofrece la posibilidad de incluir una descripción 
larga de una imagen (el equivalente al atributo longdesc en HTML). 
Enlaces 
Se deben definir correctamente los enlaces (hipervínculos). El texto de los enlaces debe ser 
significativo y debe tener sentido por sí mismo fuera de contexto. 
Para definir un enlace, se selecciona el elemento que se quiere que sea el enlace, se pulsa 
botón derecho para abrir el menú contextual y se selecciona la opción Hipervínculo. 
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Figura 9: Propiedades de un hipervínculo 
Mejoras de la accesibilidad 
Accessible Wizard for Microsoft Office1 es un complemento es un complemento de pago que 
mejora las características de accesibilidad. 
                                                          
1
 Internet: http://www.virtual508.com/index.html 
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Figura 10: Página principal del sitio web de Accessible Wizard for Microsoft Office 
Cómo crear un PDF accesible 
El primer paso es partir de un documento accesible, en este caso, de un documento Microsoft 
Word accesible. Si el documento de partida no es accesible, se podrá convertir en accesible 
utilizando las opciones de Adobe Acrobat, pero requerirá mucho más trabajo que si se parte de 
un documento accesible. 
Según la herramienta que se utilice para convertir el documento a PDF, existirán diferentes 
opciones de accesibilidad. 
En el caso de Microsoft Word 2007, en el menú Guardar como existe la opción PDF o XPS. Al 
guardar como PDF, en Opciones aparece la opción Etiquetas de la estructura del documento 
para accesibilidad, que genera un documento PDF etiquetado. 
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Figura 11: Opciones que ofrece Microsoft Word al guardar un documento como PDF 
Verificar la accesibilidad de un PDF 
En Adobe Reader, en Archivo, Propiedades se puede verificar si el documento PDF está 
etiquetado. 
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Figura 12: Propiedades de un documento en Adobe Acrobat Reader 
Además, también se puede emplear la opción Edición, Accesibilidad, Comprobación rápida 
para comprobar si el documento está correctamente etiquetado y el orden de lectura es el 
correcto. 
 
Figura 13: Comprobación de la accesibilidad de un documento en Adobe Acrobat Reader 
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Además, el programa gratuito PDF Accessibility Checker (PAC)2 también permite verificar la 
accesibilidad de un documento PDF. 
Recursos 
1. Consejos para crear un documento Microsoft Word 2007 accesible. Internet: 
http://sphynx.uc3m.es/~lmoreno/CrearDocumentoMicrosoftWord2007Accesible.pdf 
2. Consejos de cómo crear un documento Adobe PDF accesible a partir de un documento 
Microsoft Word accesible. Internet: 
http://sphynx.uc3m.es/~lmoreno/ConsejosComoCrearPdfAccesibleApartirWordAccesi
ble.pdf 
3. Microsoft Word. Internet: http://webaim.org/techniques/word/ 
4. PDF Accessibility – Defining PDF Accessibility. Internet: 
http://webaim.org/techniques/acrobat/ 
5. PDF accesibles. Internet: http://olgacarreras.blogspot.com/2007/02/pdf-
accesibles.html 
6. PDF accesibles (2): metodología. Internet: 
http://olgacarreras.blogspot.com/2006/09/pdf-accesibles-2-metodologia.html 
7. Adobe Acrobat 9 Pro Accessibility Guide: Creating Accessible PDF from Microsoft  
Word. Internet: http://www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/pdf/A9-
accessible-pdf-from-word.pdf 
                                                          
2
 Internet: http://www.access-for-all.ch/en/pdf-lab/pdf-accessibility-checker-
pac.html?gclid=CMiPwpPw1q0CFasMtAodFW6Qng 
